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موضوعنا اليوم هو سلسلة دروس الاوفيس وخصوصا الوورد 
امن ية ان بسر فيا قله امستحدابية البر ايد 
وستكون الدروس مهمة جدا للمبتدئ وايضا هناك دروس لا يعرفها الكثيرون 
سنتطرق اليها بهذه السلسلة ان شاء الله 


سلسلة دروس ال(08]1//ا 


الدرس 1 
اذا كان لدينا كتابة بحث ونريد ترقيم صفحات المستند 
ولكن نبدأ بالترقيم من الصفحة الثالثة لأننا نريد ترك الصفحة الاولى لعنوان البحث 
والصفحة الثانية للإهداء او تغيير نمط الترقيم للصفحة الاولى والثانية مثلا أ - ب 


نفتح مستند الوورد 
ونبدأ اولا بترقيم الصفحات 








من ادراج ثم رقم الصفحة ثم اسفل الصفحة 


Microsoft VYord - gaضlge‎ 












| مهاسي مراجع صراسلات مراجعة 


5 


لول صوار دة قصاصة أشكال 513:4 مخطط اقطة اوتیاط اشارة إنستاك الر ن 
اع اققية شا شاشة ”* | تشعبي. مرجتسية تراققىي, 5 
رسومات توصيحية 








ا 2 إل هت 


ربع الأجزاء W0۲٣‏ إسقاط الأحرف ىعر 
الس ” السريحة > > الاستهلالية - كق كائن > 
تص 











ا إزالة أرقام الصفحات 


نبدأ بترقيم الصفحات من ادراج ثم رقم الصفحة 
ثم اسفل الصفحة ثم نختار شكل الترقيم 










REEM 2‏ ظ 
ESP‏ 


M.ZYZOOM.NET 
1 يظهر الترقيم في اسفل الصفحات والذي يبدأ من الصفحة الاولى برقم‎ 





مواضيع - Microsoft Word‏ أذَدَات الراس والتدييل 
ت#تطيط الصفعة سراجع مراسلات اضر أحصة عرص تص ای 
E 8‏ يك السابق [ل] صفحة أولى مختلفة + رأس من أعلى: ت٣ا‏ سم + 2 
وكا القالى [ الصفحات القردية والزوجية المختلفة | ١إ‏ تذييل من أسفل: ۲6.١سم‏ + ت 
الاتتقال الاتتقال a2‏ إغلاق الرأس 
إلى الراس إلى القذييل ؟ ارتباط بالسابق | [#ا] إظهار تص المسقتد | إدراج علامة التبويب محاذاة والتذييل 
إحراج تققل خيارات: الموصضع إخلاق 
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ro RUM.ZY o0 NET 





الان نحن نريد ان يبدأ الترقيم من الصفحة الثالثة وليس للاولى او حسب اختيارك من اي صفحة 
نضغط بالماوس في الصفحة الثانية في اخر سطر واذا كان مكتوب نضغط بعد اخر كلمة 


ثم نختار تخطيط الصفحة ثم فواصل ثم الصفحة التالية 
ومباشرة سينتقل الماوس الى الصفحة الثالثة 


IML IL WINS ° Karu - | mE uF 












الصفقحة الرئيسية إخراج 


خطيظ الت + د 
ہے هه 3 
1 5 لللا 05 سڪ | IE‏ 3 
سات | لل ا] اه ج ا | Bl‏ 6 
5 )9 | 


|| فواصل الصفحات 





ٍ 
i 


3L 
٤ 


i 


مائية > الصفحة > الصفحة 


ر ب 
غ تحتديف الققطة الفيي. تقتقهقي. عنتدشها الصفعة:. سوم 


5 د والقي تبدأ عندها الصقحة التالية. 


خرصود 
إشارة إلى بدء التص الذي يلي فاصل الأعمدة 


قى العمود التالى. اذا اردنا ان يبدأ الترقيم من الصفحة الثالثة 

فصل النص الموجود حول انات عدى معدت ٠‏ ونترك الصفحة الاولى والثانية بدون ارقام اوتنسيق جديد 
ا ا ا مثلا لدينا بحث ونريد ان نضع في الصفحة الاولى العنوان 
نبدأ اولا بالضغط بالماوس في الصفحة الثانية 


م ۹ نم تخطيط الصفحة 
ندج فاصل المقاطع ويد المقطع الجديد فى لم فواصل ثم الصلية الثالية 








إحراج قاصل مقاطع وبدء المقطع العديد في 


حت 
ححا صضيضحة زوحية 
وى 

الصفحة الغالمة المرقسة برقم زوجي. 
لزلا 


صفححة فردية 
إحراح فاصل مقاطع هبدء المقطع العجديد في 
الصفحة القالية المرقمة برقم فردي. 
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ثم نذهب للصفحة الثالثة وند نضغط على رقم | لصفحة 3 كلك يمين 






















كراج 


2 كا قواصل > | 
1 8 لاص تا 














الاتجاه الحجم أعمدة 2 علامة لون حدود | ج کب ree‏ ظ الموضع العفاف إحضار لكاي وذ + 
ج - - عن الواصلة > ماثية * الصفحة * الصفحة = بعد |* تمر 0 کم بعد / تقطة e‏ ج التص ” الأهام + ود > المع 
إعداد الصقجهة 3 خاقية الصقجة ققرة ا 


ثم نذهب الى الصفحة 3 
نضغط على رقم ال فحة الثالثة كلك يمين 
ثم نه : نضغط على تحرير تذييل 





GREEN. 
FORT ٥٠ ب م با‎ 








ثم نظغط على ارتباط بالسابق وذلك لازالة كلمة كالسابق الموجوده في اسفل الصفحة 










مواضيع - لاانالانا MICTOSOT‏ 1 
تخطيط الصفقحة مراجع مراجعة ‏ عرض i‏ 
مر 4اا السابق 1 صفحة أولى مختفة و “إن رأس من أعلى: 1.50 سم + | 
E‏ مك التالى الصفحات القردية والزوا ة المخنلقة | :لت تذييل من أسفل: |6؟.1 سم + 





4 ا إدراج علامة التبويب محاذاة 
2 ' الموضع 


ص قصاصة الأتققال الأتتقال ا 
7 قنية... | إلى الرأس سد لكك كا إظهار تص المستتد 
خيارات: 





تظهر لنا ادوات الراس والتذييل 
ثم نضغط على ارتباط بالسابق 
لالغاء كلمة كالسابق الموجوده في الاسفل 





p٥ 


89 722 7+ 1 
FORD Ms مسيم ا‎ NET 





الان تم ازالة كلمة كالسابق 


طيط الصفحة سزاجع مزاسللات: مر اخصة عرص اتصسيتار 


صورة ‏ قصاصة الأتتقال الأتشال 


SEET CAT ال‎ Microsoft Word - #aضذlga‎ 


+ التالى الصفحات الفردية والزوجية المختلفة | ها تذييل من أسقل: ٠.٠۵‏ سم 


E 1 55 5‏ يم 50 لمق تاف 4 | ولس اهن أعلى: 121 سور 


أ 
فنية ٠‏ إلى الرس إدى اد 4 ارتباط بالسابق_ اا إظهار تص المستند إدراج علامة التبويب مخاذاة 





تتقا يارات الموصضع 


تم ازالة كلمة كالسابق 
ثم نعلم على رقم الصفة 3 


(REE 


FORT M.ZYZOO M.N ET 





EEL LL MUY - Fag‏ تا 


7 8 اة عد ا‎  ةحقكلا#‎ CO -» J 
3 a 3 مذ 52 2 55 (لن نج @ 3 بك‎ E 


جنول صورة قصاصة أشكال 5013:8114 مخطط لقطة ارتباط إشارةق استاد الرس : 


لكان 





















ل 


8 4 “ا 














لامر الأجزاء اتقلمهلالا إسقاط الأحرف ‏ : 
+ قنية + شاشة” | _تشسى_مرحصة._تراققى + - م "تص” السربصة*+ ١‏ + الاستهلالية - كل كائن ” 
جداول رسوهات: توصضصحية ارتباطات: قن أ ق تتس 









PESSEEM 


ES 
ثم نعلم على بدء الترقيم ب 1 ثم موافق‎ 














صهرة قصاصة أشكال Sma‏ مخطط لقطة 













مع 





4 3 


مربع الأجزاء ولاه إس قاط الت ف کے 
نص * السربسة ” + الاستولالية ” ك 
کر ر 










ارتباط إشارة إسقاد 
اا 
E2‏ 





قنية r‏ شاشة > 
0 





أمثلة: 1-١‏ 1-ا 












الان ظهر الترقيم من الصفحة الثالثة برقم 1 





بدأ الترقيم من صفحة 3 بالرقم 1 
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ولكن بقيت الصفحة الاولى برقم 1 ايضا والثانية برقم 2 
نه الى السفحة الثائية إى الأرلى راقن يدنف الرقم 2 أن 





نذهب للصفحة الثانية المرقمة سابقا ونحذف الرقم 2 





147 


تم ازالة الارقام من الصفحتين الاولى والثانية 


تم ازالة ارقام الصفحتين السابقة 








27 









اذا اردنا ترقيم الصفحتين الاولى والثانية بتنسيق اخر كأن يكون أ - ب 


Microsoft Word - #aۈ¦lga‎ 


> ط الصفحة gr‏ سر اس للات 





أذوات الراس ندل 







7 ع 


حل 


+ 435 2 @ 











دول صورة قصاصة أشكال 811أ53 مخطط لقطة ارتباط إنشارة ارو الأجزاء Nor‏ إسقاط الأحرف س 
3 قنية - شاشة * | تشعبي مرجصسية ترافة 335 تنص ” السريعة > ١‏ * الاستهلالية ” كا 


رسومات» توصححية ارتباطاتد . انض 








واذا اردنا ترقيم الصفحتين الاولى والثا لثانية بتنسيق جديد 
نختار ادراج ثم رقم الصفحة ثم تنسيق ارقام الصفحات 





جر ا 47 
DOM. a‏ 0 م 22 











Microsoft Word - gaضذlga‎ 


مربع الأجزاء غتقلمملالا إسقاط الأحرف 
نص ” السريحة + 2 > الاستهلالية ” قا كقن - 


تص 


arl saf YF i‏ 3 ارا 
رسومات توصحية 





اسعختس امر القاصال : 


أمثلة: (-1: ١-ا‏ 
ترقيم الصقحات 
(©) متابعة من المقطع السابق 
| ل) بت الترقیم ب: -تذييل الصفحة -مقطةه 


1 5 5 
موافق إلعاء اللأهر 





EL ٠ ZY د‎ NET 


E 


ثم نختار بدء الترقيم ب أ 
ثم موافق 


ثم نختار بدأ الترقيم ب أ 
ثم موافق 





التنسيق الرقصي للصفقحات 5 3 
لتفسيق الرقعى: [1.ب.ت..-. |2 
ل] تضمين رقم القصل 


القصل يبدأ بالتصط: أ عنوات 1 انيه 


استخدام الفاصل: 


i-1 1-1١ أمثئلة:‎ 


ترقيم الصفحات: 


ا تايحة من المغطع السا 


[ “قف ] | ا 





a GEH REEM 
FORT ا‎ ZOOM. 7 


ثم نختار الشكل الذي نريده ان يظهر في اسفل الصفحة 
5 و ا مراجع ا 1 مراجعة عرض 
اه 55 2 25 للع عع 2 


جدول صهرة قصاصة اشكال ا٣AااSma‏ مجخطط اقطة ارتباط إشارة إستاد 
قتية ف شاشة ” | تشعبي. مرجسية ترافقىي 
جد اول رسومات: توصيحية | ارتباطات: نآ 



















بسيط اح ها 
رقم عادي 1١‏ | ما هوامش الصفحة 
إل الموضع الحالي 4 
1 “| | تنسيق أرقام الصفحات... 
ا إزالة أرقام الصفحات 





. ظ اسفل الصفحة‎ E 


الصفعة | 7 


أ CEM‏ مخ 
FORT M.ZYIZOOM.NET |‏ 





9ك عزيد من أرقام الصفحات من 06866.00 


4 
الان تم الترقيم ب أ - ب 





















































تم ترقيم الصفحة الاولى والثانية ب ( 1 - ب ) 





والترقيم من الصفحة الثالثة برقم 1 





لد ]| 





يظهر المستند بالتنسيق الذي اردناه أ - ب للصفحتين الاولى والثانية 

ل ل ل ل سة 
5 تصفحة اتراليتسية | راح تخطيط الع ضحة فراحع ضوافتت فراحسة 
0 ب فص Hew Rema‏ ووم + أن = Fh ha | a AÛ‏ 5 
اس ر MAYA | x x sher U FB‏ 


اة ك0 خط 






عدوان 7 العنوان 





واب 1 








الى هنا انتهينا من الموضوع 
اتمنى ان ينال احسانكم 
ارجو ان اكون قد وفقت في طرح الموضوع 
فماكان فيه من صواب فهو فضل من الله وماكان فيه من خطا سس 
فمني ومن الشيطان وأستغفر الله منه وأتوب إليه N‏ 





